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1 BEVEZETES
1.1 A belsd ellendrzés jogszabalyi alapjai

Az Orszéagos Korhazi Féigazgatésag (a tovabbiakban: OKFO) belsé ellendrzési tevékenysége
tekintetében az allamhéaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzéseérél szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), valamint a Bels6 Ellenérzés Szakmai
Gyakorlatdanak Nemzetkdzi Normai (IIA Normak) és a magyarorszagi allamhéaztartasi belsé
ellendrzési standardok el6irasait kell alkalmazni.

A belsé ellenérzés kialakitasarol, mikodtetésérdl, fliggetlenségének biztositasarol az OKFO
féigazgatdja gondoskodik.

Az Anht. hatarozza meg a belsd ellenérzés jogszabalyi alapjait.

A Bkr. hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer
kialakitasara és mikodtetésére vonatkozé tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot ado6 és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normainak (IIA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

e bizonyossagot ado tevékenység és
e tanacsadoé tevékenység.

A bizonyossagot adé tevékenységek soran a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fuggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozoéan.

A tanacsadé tevékenység jellegét tekintve konzultacidés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizéval térténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadoé tevékenység soran
a belsé ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetéi felel6sséget.

1.2 Az OKFO Belsé Ellenérzési Kézikonyvének (a tovabbiakban: Kézikényv)
kidolgozasa, tartalma, felllvizsgalata (Bkr. 17. 8§)

A Kézikonyv elkészitése az OKFC")”BeIsé Ellenérzési Iroda (a tovabbiakban: BEI) vezet6jének
a feladata. A Kézikonyvet az OKFO féigazgatdja hagyja jova.

A BEI vezet6je kételes a Kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb két évente felllvizsgalni, és
a — jogszabalyi, mbédszertani Utmutatdék valtozasa, illetve egyéb okok miatt — a sziikséges
modositadsokat atvezetni.

1.3 A Kézikonyv kiadaséanak célja

Az Ant. és a Bkr. alapjan az OKFO kételes belsé ellendrzési rendszert miikddtetni, melynek
célja, hogy az OKFO f6igazgatodja részére bizonyossagot nyujtson az éltala kiépitett és
mikddtetett bels6 kontrollrendszerek tekintetében.

A Kézikonyv célja az OKFO belsé ellenérei, dolgozdi, valamint az OKFO megbizasabdl belsé
ellenérzési tevékenységet végzé kilsd partnerek részére — az Ahr., a Bkr., valamint a
Maodszertani Utmutatok alapjan — egységes eljarasrend és iratmintak kialakitasa, a belsé
ellen6rzési folyamatok szabalyozasa.
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1.4 A Szabdlyzat hatalya

A Kézikbnyv személyi hatalya kiteried az OKFO valamennyi a kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, munkavallaloként, valamint egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatottra, tovabba az OKFO megbizasabdl belsé ellenérzési tevékenységet végzbkre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az OKFO belsé ellenérzési tevékenységére, a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos tervekre, beszamoldkra és a belsé ellen6rzéshez kapcsolodo
nyilvantartasi feladatokra, valamint a belsd ellenérok altal végzett tanacsadéi
tevékenységekre.

2 A BELSO ELLENORZES HATASKORE, FELADATAI, ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

2.1 A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellenérzott
szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani utmutatasok
segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival el8segitse az ellenérzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

2.2 Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belsd ellenérzés a tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartaséert felelés
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsd
szabalyzatok alapjan, a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jdvahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

2.3 Belso ellenérokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd
ellen6rzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik. (1. sz. melléklet)

2.4 A belsé ellenérzés feladata, fobb tevékenységei
2.4.1 A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellenbrzés informacidkat gyljt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tanacsokat ad az OKFO féigazgatéja szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint
a tudomasara jutott jelent6s kockazati kitettségekrél, eseményekrdl, kontrollhianyossagokrol
az OKFO féigazgatojat azonnal tajékoztatja.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az OKFO valamennyi tevékenységére, kiildndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszadmolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara, tovabba a vezet6i
tevékenységek, dontések tAmogatasara, a hibak, hianyossagok feltarasara, valamint az OKFO
kozépiranyitdsa alq tartoz6 egészségugyi intézmények tevékenységére, kulondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat
és eredményességét.
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Ellatia az OKFO kozépiranyitasa ala tartozd egészségiigyi intézmények belsé ellenérzési
tevékenységének szakmai ellenérzéseét.

A BEI tevékenysége kiterjed az OKFO és az altala feliigyelt egészségiigyi intézmények
minden folyamatara és tertletére.

2.4.2 Bizonyossagot ad6 tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. Elemzi, értékeli a rendelkezésre &llo
er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megolvasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk valddisagat.

E feladata korében a belsé ellenérzés elsésorban:

e clemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer muikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
€s gazdasagossagat;

o az ellenérzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

o a belsé ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata — a bizonyossagot adé tevékenységi kérében - annak vizsgalata,
hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, mikodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e
az alabbi kdvetelményeknek:

e Az OKFO éves tervei dsszhangban vannak az OKFO stratégiajaban megfogalmazott
célkitlizésekkel.

e Az OKFO szervezeti folyamatainak kialakitdsa biztosita a célkitlizések
megvalosulasat; a folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakészségik biztositott,
a felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

e Az OKFO éves terveiben, stratégidjaban megfogalmazott célkitlizések elérését
veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt kockazatkezelési rendszere képes
azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési hajland6saganak
figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

e Az OKFO munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockézatokbol fakadd veszteségek mérséklésére eés
folyamatos korszerUsitésuk biztositott.

o Az eszkdzoOkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarél megfeleléen gondoskodnak.

o Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidoaramlas, kommunikacio és
egyuttmikodés megfeleld.

e A pénzlgyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

e Az OKFO vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kilénb6z6 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.
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A bizonyosségot ado tevékenység tipusai a Bkr. 21. 8§ (3) bekezdés alapjan:

e szabalyszeriiségi ellen6érzés: arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység miikodése, Iilletve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és
érvényesilinek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi
rendelkezések elbirasai;

o pénzlgyi ellendrzés: az adott szervezet, program vagy feladat pénzugyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartdsok
ellen6rzése;

e rendszerellenbrzés: az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikbdésének atfogo
vizsgalata;

o teljesitmény-ellendrzés: annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koérulhatarolhatoé teriletén a mikddeés, illetve a
forrasfelhasznélas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

o informatikai ellen6rzés: a koltségvetési szervnél mikodd informatikai rendszerek
megfeleléségére, megbizhatdésagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességeére, megfeleléségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

A bizonyosséagot ado tevékenység részletes szabdlyait az V. fejezet tartalmazza.
2.4.3 Tanéacsado tevékenység

A tanacsado6 tevékenység keretében ellathatd feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenéen tovabbi
feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfeleinek a belsé ellenér flggetlenségére
vonatkoz6 elGirasoknak.

A belsd ellendrzési vezeté tajékoztatia az OKFO féigazgatéjat a bizonyossagot add és a
tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetbsegekrél. A belsé ellendrzés — mint vezetét tamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetbket azon felelésséguk aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mikodtessék. A belsd ellenérzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felel6sségi
korébe tartozik.

A tanacsadasi tevékenység részletes szabalyait a IX. fejezet tartalmazza.
2.5 Szervezeti és funkcionalis flggetlenség, 6sszeférhetetlenség
2.5.1 Szervezeti fliggetlenség

A belsd ellenérzés kialakitasarol az OKFO féigazgatéja gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a BEI kdzvetlenill az OKFO féigazgatsjanak alarendelten,
szervezetileg az ellen6rzott teruletektdl elkuldnitetten helyezkedik el, fuggetlenul végzi
tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil az OKFO féigazgatdjanak kiildi meg. A belsé ellenérzés
fuggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellen6rok a belsé ellendrzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak. A belsé ellenérzési vezetd kdzvetlenil az OKFO féigazgatod
alarendeltségébe tartozik.

A BEI jogallasét, irdnyitasat, hataskorét, valamint a szervezeti struktirdjat az Orszagos
Koérhazi Féigazgatosag szervezeti és mikodési szabalyzatardl szol6 13/2024. (V1. 20.) BM
utasitas tartalmazza.

2.5.2 Funkcionalis fliggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen az OKFO féigazgatdja koteles biztositani a belsé ellenérok
funkcionadlis fuggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott
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tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelés. A bels6
ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtdsaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellenér
bizonyossagot adé ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kézzétett belsé ellenbrzési standardokkal dsszhangban Iévé tanacsadd tevékenységen
kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A BEI dolgozdi tevékenységilk ellatdsa soran nem utasithaték, az OKFO operativ
mikodésével kapcsolatos feladatokkal nem bizhaték meg.

A belsd ellendrzési vezet6, illetve a bels6 ellenérok hataskore kiemelten nem terjed ki:

e a Bels6 Ellenérzési Irodara vonatkozékon kivil esd végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységekben vald részvételre;

e pénzlgyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a Belsd Ellenérzési
Irodara vonatkozokon kivl;

e az OKFO barmely, nem a Belsé Ellenérzési Iroda altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd
ellendroket.

2.5.3 Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a bels6 ellenérzési vezetd tekintetében fennallo 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrdél a Bkr. 20. §-a részletesen rendelkezik.

Ha a bels6 ellenér a vizsgalt szervezeti egység/szervezet szamara ellenérzési vagy
tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az éves ellen6rzési tervek ellenéri kapacitasainak tervezésekor, valamint a konkrét
ellen6rzésben résztvevok kijeldlésekor — a belsé ellenbrzési vezetének — kiemelt figyelmet kell
forditania a Bkr. 20. §-aban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyokra.

Amennyiben az ellenérzés soran az dsszeférhetetlenség ténye meril fel, ugy az érintett belsé
ellenérnek haladéktalanul jelentenie kell a belsé ellenérzési vezetdnek. (8.20. sz. melléklet)

Amennyiben a belsé ellenbérzési vezet6 megallapitia a jogszabaly szerint fennalld
Osszeférhetetlenség tényét, ugy az ellenérzés végrehajtasaval — az dsszeférhetetlenségben
nem érintett — belsé ellendrt kell kijeldlnie, illetve mddositania kell az ellendrzési programot.
Az dsszeférhetetlenség tényét jelezni kell az ellenérzési jelentésben.

2.6 A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A BEI vezetéje az OKFO belsé ellendrzési vezetéje. A belsé ellendrzési vezetd feladatait a
Bkr. 22. §-a hatarozza meg.

A belsd ellenérzési vezeté kiadmanyozasi jogosultsagat az Orszagos Korhazi Féigazgatésag
kiadmanyozasi rendjére vonatkozo, hatalyos Féigazgatéi Utasitas szabalyozza.

A belsé ellendrzési vezet6 felel6sségi korébe tartozik:
o elkésziti és legalabb két évente felllvizsgélja a belsé ellendrzési kézikonyvet;

e Osszedllita - a kockazatelemzéssel alatdmasztott - stratégiai és éves ellenGrzési
terveket, az OKFO f6igazgatéjanak jévahagyasa utan megszervezi, iranyitja, és
nyomon koveti a tervek végrehajtasat, megvalositasat;

e tajékoztatja az OKFO féigazgatdjat az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az
attél valo eltérések okairdl;
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e vizsgalia és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mikdodeését,
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e megszervezi a belsé ellenérzési tevékenységet, iranyitia az ellenbrzések
végrehajtasat, 6sszehangolja az ellenérzéseket, ennek keretében gondoskodik a
Kézikbnyvben meghatarozott, a belsé ellendérzési tevékenységek minéségét biztositd
eljaradsok alkalmazasaral;

o bintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak felmerilése esetén a féigazgatot,
a féigazgatd érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjét - haladéktalanul -
tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara;

e alezart ellendrzési jelentést, 6sszefoglald ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat
megkildi a szervezeti egység/szervezet vezetbje részére a Bkr. 43. 8§ (4)
bekezdésének megfeleléen;

o (Osszedllitia az éves ellen6rzési jelentést, illetve az Osszefoglald éves ellenbrzési
jelentést a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerint, amelynek keretében 6nértékelést ad a bels6
ellendrzés mindsegeérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

e koordinalja az OKFO kdzépiranyitasa ala tartozo egészségugyi intézmeények belso
ellendrzési tevékenységét, Osszesiti az OKFO kodzépiranyitdsa ala tartozé
egészséglgyi intézmények éves ellenbrzési terveit és éves ellenbrzési jelentéseit;

e az OKFO-t érint6 kiilsé ellenGrzesek intézkedesi terveirdl nyilvantartast vezet, es ez
alapjan elkésziti az OKFO-t érint6 kiilsé ellendrzések intézkedési terveire vonatkozo
beszamolot;

o Osszesitiaz OKFO kdzépiranyitasa ala tartozé intézményeket érintd kiilsé ellenérzések
intézkedési terveire vonatkoz6 beszamoldkat;

e irdnyitja a BEI tanacsadoi tevékenységeét;

e javaslatokat készit a féigazgatd részére az OKFO tevékenységét és munkaszervezetét
érinté szabalyozérendszer modositasara;

e gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellenérzés tevékenysége soran érvényestljenek az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutatok;

e gondoskodik a belsé- és kulsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

e olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és mikodtet, amellyel a bels§ ellenérzési

jelentéshen tett megallapitasok és javaslatok alapjan készult intézkedési tervekben
foglalt feladatok végrehajtasa nyomon kévetheték;

e biztositja a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — az OKFO
féigazgatdja altal jévahagyott - éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvalositasarol;

o koteles a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozé el6irasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellen6rzést végzok tevékenységuket ezek
figyelembevételével végezzék;
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e megbizatasaval kapcsolatban vagy szemelyere nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni az OKFO féigazgatojanak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik.

2.7 A belsé ellendr jogai és kotelességei

2.7.1 A belsé ellenér jogai

A bels6 ellenér jogait a Bkr. 25. §-a szabalyozza.

Jogosult:
a)

b)

e)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira,
munkarendjére;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint
elektronikus adathordozoén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
elbirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzdkdnyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni;

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jetdl és barmely
alkalmazottjatdl irasban vagy széban informaciot kérni;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggb kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési
vezetd jévahagyasaval,

a vizsgalatba szakértdé bevonasat kezdeményezni.

2.7.2 A belsé ellenér kételességei

A belsd ellendr kotelességeit a Bkr. 26. §-a szabalyozza.

Koteles:
a)

b)

c)

d)

f)

ellen6rzési tevékenysége soran az ellenbérzési programban foglaltakat
végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilményeket megvizsgalni;

megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszer(ien, a valdésagnak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani;

ha az ellenérzés soran binteté-, szabdlysértési, kéartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot addé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merul fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjével egyeztetni, ellenbrzési jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés
alairasat kdvetben a lezart ellenérzési jelentést a belsé ellendrzési vezetének
atadni;
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9)

h)

)
k)

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudoméasara jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a
belsé ellenérzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran blnteté-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljarAs meginditdsara okot ado6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel, az eredeti dokumentumokat a
szlkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezetd utjan
az ellenérzott szerv vezetdjének jegyzdkonyv alapjan atadni;

az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak
részegységeiben a biztonsagi szabéalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasara jutott mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot meg6érizni;

az ellenérzési tevékenységet a Kézikbnyvben meghatarozott mdbdon
megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat eés
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo

2.8 Azellenérzott szervezeti egység/szervezet jogai és kotelezettségei

Az ellen6rzott szervezeti egység/szervezet jogait a Bkr. 27. §-a szabdlyozza.

Jogosult:

a)

b)

az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyadban az egyuttmikddést
megtagadni;

az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenbrzott szervezeti egység/szerv kotelezettségeit a Bkr. 28. §-a szabéalyozza.

Koteles:
a)
b)

d)

az ellen6rzés végrehajtasat elésegiteni, egyuttmikodni;

az ellenér részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés
esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6kdnyv ellenében - az
ellendérnek a megadott hataridére atadni;

a sajat hataskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridbig
végrehajtani, arrél a kdltségvetési szerv vezetdjét és a belsé ellendrzési vezetdt
tajékoztatni;

az ellen6érok szamara megfelelé munkakorulményeket biztositani.

2.9 A belsd ellendérzési vezeté beszamolasanak médja, rendszeressége az OKFO
féigazgatodja és az iranyito szerv részére

A belsd ellenérzési vezetd koteles:

OKFO féigazgatdja részére:
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e aBkr. 30. §-a alapjan négy evente — legkésbbb a korabbi stratégiai terv lejaratat
megel6z6 honapban - elkésziti és megkuldi jovahagyasra az OKFO Stratégiai
Ellen6rzési Tervét;

o aBkr. 31. §-a alapjan elkésziti az éves Ellen6rzési tervet;

e a Bkr. 48-49. §-ai alapjan évente elkésziti és megkuldi jovahagyasra az éves
ellendrzési jelentést és az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést, valamint a
kilso ellen6rzések intézkedési terveire vonatkoz6 beszamolot;

e a Bkr. 43. §-a alapjan megkuldi az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat;

o id6szakonként tajékoztatast ad az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
alakulasardl, a tervtél valé eltérés okairdl, a feladatellatashoz kapcsol6do
személyi és targyi feltételek alakulaséardl;

o jelenti, ha az ellendrzés lefolytatasa soran bintetd-, szabalysértési-, kartéritési-
, vagy fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel;

o tajékoztatast ad minden olyan témarol, melyet az OKFO féigazgatéja elrendel;

o tanacsadodi tevékenységre valo felkérésben szereplé hataridére elkésziti a
tanacsadést lezar6 dokumentumot.

A Belugyminisztérium (a tovabbiakban: BM) részére:

o elkésziti a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet, 6sszeallitja
az OKFO iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek Osszefoglald éves
ellendrzési tervét, amely — az OKFO féigazgatdjanak jéovahagyasa utan —
megkulldésre kerll a BM belsé ellenérzési vezetdjének minden év oktéber 31-
ig;

o elkésziti a targyévet megel6z6 évre vonatkozd éves ellenérzési jelentést,
dsszedllitia az OKFO iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek dsszefoglald
éves ellenérzési jelentését, valamint a kilsé ellenérzések intézkedési terveire
vonatkozé beszamolét, amelyek — az OKFO féigazgatdjanak jovahagyasa utan
— megkuldésre keriilnek a BM belsé ellenérzési vezetdjének minden év februar
15-ig;

Az éves ellendrzési jelentés és az dsszefoglald éves ellenbrzési jelentés eljarasrendjét a VIl.
fejezet tartalmazza.
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3 ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA

A flggetlen belsé ellenbrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa az OKFQO belsé ellendrzési vezetdjének a
feleléssége. A bels6 ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly moédon iranyitsa a
fuggetlen belsé ellenérzési tevékenységet, hogy az mikddésével nodvelje a szervezet
eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellenérzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok
kozul kiemelt jelent6ségli a megfelel6 humanerdforras-gazdalkodas, a kulsé szolgaltato
esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellen6rzési tevékenység
értékelésével dsszefliggd feladatok.

A belsé ellenérzési vezet6 feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a bels6 ellendrokre
vonatkozo etikai kddex eléirasainak térténé megfelelés biztositasa.

3.1 Belso ellendéri humaneréforras-gazdalkodas

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra  vonatkozé
szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel.

A humaneréforras-gazdalkodas f6 elemei:
e human er6forrasok tervezése;
e kapacitas-felmérés;

o Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel
képzettség és szakértelem az ellendrzési csoporton belll;

o feladatmegosztas kialakitasa;

o munkakori leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg
az egyes ellenérok szamara;

o készségfejlesztések/tréningek, melyek lehetéséget adnak az ellenérok
folyamatos fejl6désre;

o teljesitményértékelés, mely az ellendérok és az ellenbrzési szervezet
mikodéseérdl ad visszajelzést.

3.2 Humaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
huméan- és targyi er6forras szikséges ahhoz, hogy a belsdé ellen6rzés megfelel6
bizonyossagot tudjon nyujtani az OKFO fsigazgatdja szamara a belsd kontrolirendszerek
hatékony mikodésérdl.

A humaneréforras-tervezés:
e a human eréforras mennyiségi és minéségi sziikségletének elbrejelzését,
e az erb6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
e egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzenddé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességdfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a
szikséges tudas a képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében
rendelkezésre all-e a szikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval 6sszhangban rendszeres
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id6kdzonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredmeényeképpen a belsé ellendrzési
vezet6 meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 human erdforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellenérzési vezeté feleléssége, hogy tajékoztatast adjon az OKFO féigazgatsdjanak
arrél, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett Iétszam) nem elegendé a belsd
ellen6rzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd
jogosult kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kilsé
szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni az OKFO féigazgatéjanak.

3.3 Kivélasztasi folyamat
A bels6 ellenérzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

e a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa,
pl. az U] ellen6roktél megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szlkséges
szakértelem, kommunikaciés képesseégek és a jelentkez6 motivacidja az
ellen8rzési poziciora),

e az értékelés modszereinek jévahagyasa,
o ateszteket kdvetéen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,
o afelvételiz6k szakmai értékelése, és végll
e akivalasztasi javaslattétel.
A belsé ellendrzési vezet6 az eljarasba bevonhatja a belsé ellendroket is. A megtervezett és

kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelelé képzettséget és
szakértelmet a belsé ellenérzési csoporton beldl.

A bels6 ellendri munkakor betoltése torténhet:

e a Kkoltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;

e Kkiulsé felvétellel.

A munkakdr betéltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

3.4 A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége

Az OKFO-nél belsé ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. §-a alapjan kizarélag az
allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkez6, az é&llamhéaztartasért felel6s
miniszter altal vezetett, bels6 ellen6rok nyilvantartasaban szerepld, a koltségvetési szervnél
és koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsd ellenérzési tevékenységet végzék
nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzéserdl
szOl6 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet (a tovabbiakban: PM rendelet) 12.-15. 8§-ban el6irt
képzéseknek eleget tett személy végezhet.

3.5 A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok

A PM rendelet szerint — az OKFO-nél — belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki a
PM rendelet 2. § (1) bekezdésében foglalt végzettséggel, szakképesitéssel, illetve a
végzettségtél figgben legalabb két, illetve 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A Bkr. 15. § (3) bekezdése szerint belsé ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki legalabb
Otéves belsd ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.
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A Bkr. 33. § (1) bekezdése szerint vizsgalatvezetének az jeldlheté ki, aki legalabb kétéves,
belsé ellenérzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A belsé ellenérzést végz6ktdl elvart szaktudas és belsé ellenérzési képességek az alabbi fébb
jellemzék koré csoportositva:

e szakmai végzettség és ismeretek,
e kommunikaciés képességek (szobeli, irasbeli),

o Jltalanos ellen6rzési szaktudas (informaciogyljtés, problémamegoldas,
végrehaijtas, valtozasok elésegitése),

o specialis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai
ismeretek, kdzbeszerzési ismeretek),

o vezetdi kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalds, komplex
latasmaod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve

o a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belsé ellendri
képességek, kapcsolatépités és menedzsment).

3.6 Munkakorok, felelésség és feladatmegosztas

A BEI bellli feladatmegosztas kialakitasa és mikodtetése a belsé ellenérzési vezetd
feleléssége és feladata.

A belsé ellendrzési vezetd feladata kialakitani a felel6sség- és feladatmegosztast a teljes bels6
ellenérzési munkara, a stratégiai és éves ellenbrzési tervezéstdl kezdve, az egyes
ellenérzések elvégzésének feladatain keresztil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés
elkészitéséig. A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének
érvényesilése: minden egyes belsd ellenérzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allé
kapacitas megengedi — egyértelmien el kell kiloniteni egymastdél a végrehajté és a jovahagyo
szerepkoroket.

A felel6sség és feladat matrixot a 2. sz. melléklet tartalmazza.
3.7 Munkakari leiras

A belsé ellen6rok munkakdri leirasanak kialakitasa és naprakészen tartasa a belsé ellen6rzési
vezet6 feladata. A munkakari leirasokban részletesen szabalyozni kell az ellenér feladatait, a
bels6 ellen6rzési vezetd elvarasait. A BEI bels6 ellen6reinek munkakori leirasat, valamint a
belsé ellendrzési vezeté munkakori leirasat az OKFO féigazgatdja hagyja jova.

3.8 A BEI kompetencigja

Az IlA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenbrzési standardok szerint a
fuggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkezniuk kell, vagy meg
kell szereznilk mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz szikséges. A belsé ellenérok szakértelmének adott évi megfelelésége az éves
ellen6rzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellendrzési
vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan rendelkezik-e
olyan szakérti allomannyal, amely az éves ellen6rzési terv megfelel§ szintli végrehajtasat
biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni az OKFO
féigazgatdjat és javaslatot is kell tennie kllsé szolgaltatd igénybevételére vagy Uj belsd
ellen6rok felvételére.

3.9 Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaeré atmeneti vagy végleges kiesése esetén. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban
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meghatarozza, hogy egyes munkakorok kozott, illetve azonos munkakordkon belll milyen
helyettesithet6ség van. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaeért a belsé
ellen6rzési vezetd felelds.

A bels6 ellenGrzesi vezetd helyettesitésére vonatkozd szabalyokat a BEI Ugyrendje (a
tovabbiakban: Ugyrend) szabalyozza.

3.10 Ertékelés

A belsé ellenbrzési vezeté felelés azért, hogy a belsd ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon szemeélyes teljesitménylkrol.

A Dbels6é ellen6rok munkavégzését, feladatellatasat, teljesitményét, felkészultségeét,
kommunikacios készségét a belsd ellendrzési vezetébnek évente egy alkalommal irasban
értékelni kell.

3.11 A bels6é ellenérok kotelezé6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozd alapelvek

A belsé ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozé
részletszabalyokat a vonatkoz6 PM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenitk kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsd ellendr egyéni feleléssége.

Kiemelt képzési teriiletek:

= a specialis szakmai ismeretek megszerzése (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),

= a kommunikacids képességek javitasa (pl. interju, jelentésiras), illetve

= avezetbi kompetenciak fejlesztése (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodas).
A képzésekhez sziikséges idészukségletet be kell tervezni az éves ellenérzési tervekbe.
3.12 Kiilsé szolgaltaté bevonasa

Kiils6 szolgaltaté bevonasara a belsé ellenérzési vezet6 tesz javaslatot, az OKFO féigazgatdja
terjeszti eld és a Beligyminiszter hagyja jova.

3.12.1 Kiilsé szolgaltato igénybevételének szilkségessége és annak feltételei, alapelvei

A kulsd szolgaltatdé bevonasara — az arra iranyul6 felmérés elvégzését kdvetéen — az alabbi
indokokkal lehet javaslatot tenni:

» akies6 ellendri kapacitas feltoltésére (kapacitaskiegészités),

» specidlis szaktudas szukségessége esetén (pl. IT ellendrzés, koérnyezetvédelmi
ellen6rzés, adodzas, szakforditdsok, kodzbeszerzési szakértelem sziikségessége,
ellenér, stb.).

A kilsé szolgaltatdbnak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsolédd nemzetkdzi és hazai ellenbrzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex” el6irasait, és meg kell felelnie a Kézikbényvében foglalt elvarasoknak.

A kiils6 szolgaltatd képviseletében belsé ellenbrzési tevékenységet végzé személy regisztralt
belsd ellendr lehet, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak esetén, ha a kulsé
szolgéltatd bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem szikségessége, amellyel az
OKFO belsé ellenére képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert
ahhoz szikséges mas szakma, szakterilet ismerete is.
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Ha a kullsé szolgaltatdé bevonasaval megvaldsitando belsé ellenbrzési tevékenység a kilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a belsd ellenbrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltaté bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kitelezettségek teljesitéséhez szikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie az OKFO féigazgatsja felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltatd szerzé6désébe is bele kell foglalni.

A kulsé szolgaltatd munkajanak felllvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének az
elvégzett munkat értékelnie kell.

3.12.2 A kiilsé szolgaltatéval kotott megallapodas elemei

Kllsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kdtni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Klilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdél, felkésziltségerél a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zddni.

A szerz6désben rogziteni kell:
= a kils6 szolgaltatd a vonatkoz6é hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

* a kilsé szolgaltatd az OKFO altal kialakitott belsd ellendrzési kézikonyvet és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai bels6 ellenérzési standardok és
a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kbvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

A szerz6désben részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkoreét);

= az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozé megdllapodast (pl. bevonhat-e vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elézetesen
egyetért);

= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

= az irdnyadd jogszabdalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= a megfelel6 nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhdz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé
el6irasokat;

= atevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
= kapcsolattartas médijat;
= az egyuttmikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kilsé szolgaltatd

rendelkezésére bocsatott/bocsatanddé dokumentumok felsorolasat, az informacidk
atadasara és felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

= a kuls6 szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);
= az elkészillt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrél szol6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat;

= adijazas mértékét és litemezését.

Torzsnyilvantartasi szam: 19/2025. Oldal: 19/49



| el 19/2025. szamu Féigazgatoi utasitas
e nsones Bels ellendrzési kézikinyv
FOIGAZGATOSAG elsé ellenérzési kézikony

3.13 A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tadmogatd, a
humanerdéforras-menedzsment részét képezbé eszkdz, melynek Iényegi eleme, hogy
horizontalis és vertikdlis kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal
fejlédést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros
Osszefliggésben van mas humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utddlassal.

3.13.1 A belso ellenér (egyedi) teljesitményének értékelése

A belsd ellenérok teljesitményét évente atfogod értékelés keretében a belsé ellenérzési
vezetbének kell értékelnie, az elvégzett ellenbrzések utan tett értékelések és visszajelzések
alapjan. Az értékelés soran a tényleges teljesitményt dssze kell vetni a munkakori leirdsokban
és éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést elézetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategériak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni, és a folyamatot megfelel6en
dokumentélni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellen6rzés megfelel végrehajtasa szempontjabdl kritikus terileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

3.13.2 A belso6 ellenérzés csoport szintii értékelése

Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a belsé ellenérzési vezetd feladata a BEI
teljesitményének mérése is, melynek eredményét — a Bkr. 48. § a) pontja alapjan - be is kell
mutatnia az éves ellenérzési jelentésben.

A belsé ellenbrzési vezett felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 mikodés helyreallitdsahoz szikséges Iépések megtételéért,
ha sziikséges.

3.13.3 Kiilsé értékelések az lIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiilsd értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten Kkivlli kepesitett, flggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetének meg kell targyalnia az OKFO f6igazgatéjaval, hogy

» szlikség van-e gyakoribb kiilsd értékelésre, és

» megfelelé-e a kils6é értékel6 személy vagy csoport képesitése és flggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A kulsé minéségértékelésnek meg kell felelnie:
= az IIA Normaknak;
* a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardoknak;
» a belsd ellen6rokre vonatkozd etikai kddexnek;
» a belsé ellenérzési Alapszabalynak;
* Dbelsé szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;
» az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozasi kdvetelményeknek;

= a szervezet fels6 vezetése altal a belsd ellenérzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzoknek, moédszereknek és
legjobb gyakorlatoknak.
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A belsé ellenérzési vezeté — az OKFO féigazgatojaval egyeztetve — dénthet gy, hogy a kiilsé
mindségeértékelést az un. fiiggetlen kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés modszerével
végezze el, melynek legfébb jellemzbi az alabbiak:

= atfogd és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;
= egy képzett mindségértékeld altal végzett fuggetlen helyszini jovahagyas;
» gazdasagos id6- és eréforras-szikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellen6rzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fluggetlen értékeld megvizsgalja az dnértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenyseég a Belsd Ellendrok
Nemzetk6zi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habér a teljes kilsé értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kilsé mindségértékelésre, a flggetlen jovahagyassal vegzett 6nértékelés tovabbi
lehetéséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre.

4 A BELSO ELLENORZESI| TEVEKENYSEG TERVEZETESE
4.1 Atervezés alapelvei
Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kdvetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell kévetni:

a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenérzés vezet6 a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell
tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele
kell foglalni az éves ellenérzési tervbe.

c) Atervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordulé tervezés elvét, a
stratégiai ellenérzési tervet szlikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

d) Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének az OKFO-re hat6é valtozasokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teruletek, amelyek egy adott idépontban jelentds
kockazatunak min6sultek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a
szervezet kockazati strukturgjat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek
megfelelen maddositani kell.

A bels0 ellendrzési vezett a belst ellendrzesi tevekenyseg tervezéset megel6zéen — a bels6
ellen6rzési feladatok tekintetében — egyeztet az OKFO féigazgatdjaval, valamint sziikség
szerint a BM Ellenérzési Fosztalyaval.
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4.2 A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elékészitd 1épéseket,
valamint magéat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elékészités soran a belsé ellenérzés:

e elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

o értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a bels ellendrzés céljait is;

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetbkkel egyeztet az egyes folyamatok
— a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagérol;

o megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstdl;
e avezetbkkel kozésen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a bels6 ellenérzési vezet6 iranyitja, a belsé ellenérok pedig
aktiv kdzremlkddésukkel segitik a munkajat.

4.2.1 Altalanos felmérés

Az altalanos felmérés részeként az OKFO kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének vizsgalatara
kerll sor. Ennek keretében a belsé ellenbrzés dsszegylijti és elemzi a szervezet miikddési
kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre 4allé
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:
e hazai és eurOpai unios jogszabdlyi valtozasok;
e gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

e a szervezet stratégiajanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;

e Dbelsd szervezeti valtozasok;
e belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezert a belsO ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegyljtson
minden informaciot az OKFO vezetésétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy a belsd ellenérzés az OKFO kontrollkdrnyezetérd|
folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy a belsé ellenérzés
munkajahoz megismerje annak a terlletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenérzési feladatok kdézé vagy a konkrét belsd ellen6rzés soran az
elvégzend6 feladatai k6zé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenbérzésnél vizsgalnia kell.
Az &ltalanos felmérés eredményeként az OKFO legalapvetébb miikddési kérdéseinek igy
Lnyitott kbnyvkeént” kell a belsé ellenbrzés rendelkezésére allniuk.

4.2.2 Az audit univerzum meghatarozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan az OKFO f&igazgatéjanak rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, ki kell jeldlnie a folyamatok mikddésében részt vevd
szervezeti egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelésséget viseld vezetd
beosztasu személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista, és kijelolésre kerultek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellenérzés mérlegelheti annak megfeleléségét és
teljes korlségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti
célkitiizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem toértént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A bels6 ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mikoddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitizéseinek elérése érdekében kerlltek kialakitasra és ennek érdekében mikddnek.
Kilénosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikodési folyamatait,
€s azonositani a folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belll, akik
elsédlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetéleg az OKFO vezetésével kdzdsen kell elvégezni. A
vezetdbk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezés céljabdl torténé megkuldésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

A szervezet folyamatait fé6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.. Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikddési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az OKFO-nél.

4.2.3 A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsé ellenérzési fékusz a BEI és az OKFO vezetdinek azon kozos nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely terlletekre kell iranyitania eréforrasait. A
belsé ellendrzési fokusznak az OKFO vezetbivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon,
vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a
tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsd ellenbrzési fokusz a belsé
ellen6rzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az
ellen6rzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a
bels6 ellen6rzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A bels6
ellendrzési fokuszt az OKFO célkitlizéseinek és az OKFO vezetsinek belsd ellendrzésre
vonatkoz6 specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

Az OKFO célkitiizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek az OKFO vezetsivel meg kell
vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és éves célkitizéseit annak
érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének tAmogatasara mozgésitsa. A
célkitizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell vitatni az
OKFO vezetdivel.

A vezetOk elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado
tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenbérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specialis mikodeési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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A belsd ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitizések és egyeztetett vezetéi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és az OKFO vezetéinek kdzdsen kell kialakitania. A
belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (3. sz. melléklet)

4.3 Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellen6rzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés arra a terlletekre fokuszalja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsd ellenbérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockézatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatédrozza meg a lehetségesen ellendrizendé terileteket, témakat. A stratégiai
ellen6rzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teruleteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A
belsd ellendrzésnek lehetleg azt a terlletet kell kivalasztani ellenbrzésre, amely tertleten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését és a célkitizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen mikddd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenbérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy
azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet folyamataiban és f6bb
szervezeti egységeinél létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a kdltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési
fokusszal 6sszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

Azt kovetdben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerilt, szlkséges megvizsgalni a mikddési folyamatok belsd ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

A mikddési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:

e a belsd ellenbrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);

e a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést az OKFO vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszerepl6kkel kdzdsen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak 0sszesitett értékelése tekintetében.

4.3.1 Kockazatok kockazati tényezék azonositasa, elemzése

A f6- és alfolyamatok megismerését kdvetéen, a belsé ellendérzésnek azonositania kell a
folyamathoz kapcsol6dd kockazatokat. Ehhez segitséget nyujthatnak a folyamatleirasok, az
ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha nincs megfelelé kockazatkezelés a
szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkulldétt Kockazatelemzési kérd6iv, azonban
fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva felll
biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.
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Az alabbi, a belsd ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:

= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jél kell mikodniik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

= A folyamaton bellil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

= Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénzlgyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat az aldbbi két szempont alapjan
kell értékelni:

= a kockazati tényez6 bekdvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) valamint;

= a kockazati tényezb célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
meérsékelt és alacsony; vagy szamszerU értékkel, pl. magas: 4, jelentbs: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) alapjan.

Ezutdn a belsé ellenérzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kock&zatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfog6 besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

4.3.2 Kockéazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogéd kockazatelemzését a mikdodési folyamatok jelentésége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelent8s, fontos
» az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsé kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat ,dsszesitett
kockazatai értékelését’ adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

4.4 Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdese értelmeében a stratégiai ellendrzesi tervet a belsd ellendrzesi vezet6
kockazatelemzés alapjan késziti és az OKFO féigazgatoja hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre
készll, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatarozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalodsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a madjat, hogy a célok eléréséhez szikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

o arendelkezésre allo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;
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e a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellenérzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

o a stratégiai terv lehetbvé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Amennyiben az OKFO rendelkezik a hosszu tava célokat is kijelold szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha az OKFO nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetéje
altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a bels6 ellenérzésnek a
kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli a belsé ellenérzés
szamara, hogy hosszu tavon mely terlletekre, folyamatokra koncentralja az ellenérzési
eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogo céljaira,
a folyamatok kockazataira és a belsé ellen6rzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd dsszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eréforrasokat,
valamint a bels6 ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az
OKFO céljaihoz igazitva kell meghatarozni.

A stratégiai terv modositasa akkor valik szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban véaltoztathatja meg az OKFO miikddését és kockazatait. llyen
lehet pl. a szervezet atalakitdsa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé szamu
vezetd érkezése stb.

4.5 Eves ellenérzési terv (6sszefoglalé éves ellenérzési terv)

A belsé ellen6rzés tervezését minden évben az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kdzzétett utmutato és a BM altal megkuldétt dokumentumok alapjan kell elkésziteni.

Ezen dokumentumok alapjan a belsé ellenérzési vezet6 — az éves ellenbrzési terv
elkészitésére vonatkoz6 — korlevelet készit, amely a féigazgatd jovahagyasat kdévetden
megkiildésre keriil az OKFO kdzépiranyitdsa ald tartozé intézmények részére. Az
intézményeknek a korlevélben el6irt hataridére a kdvetkezd évre vonatkozé éves ellenbrzési
terviket a terv-beszamol6 programban fel kell tolteni és — egyeztetés utan — a szervezet
vezetdje altal jovahagyott éves ellendrzési tervet elektronikus Gton meg kell kiildeni az OKFO
belsé ellen6rzés vezetbjének.

Az OKFO belsé ellendrzési vezetsje a kockazatelemzések és az OKFO menedzsmentjével
tortént egyeztetések alapjan elkésziti az OKFO éves ellenérzési tervét. A program altal végzett
szamszaki ellenérzések és Osszesitések, valamint az intézmények tervei alapjan elkésziti az
intézményekre vonatkozo 6sszefoglald éves ellenbrzési tervet. Az éves ellenérzési terv és az
dsszefoglald éves ellenérzési terv - az OKFO féigazgatdja altal torténd jovahagyast kdvetden
- a jogszabalyi el6irasokban, valamint a fejezetet iranyitd szerv irAnymutatasaban foglalt
hataridére megkuldésre kerll a fejezetet iranyito szerv belsé ellendrzési vezetéjének.

Az éves belsd ellenbrzési terv és az Osszefoglald éves ellenbrzési terv készitésének
folyamatat a 4. sz. melléklet tartalmazza.
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45.1 Eroforrasok elosztasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu lépés. Egy tervezett ellendrzés erbforras szikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:

e az azonositott kockazatok jelentésége;

o atervezett ellen6rzés tipusa;

o azellenbrizendd tevékenységek dsszetettsége;

o atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

o a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd terlleteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

e azellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforras-
szlkséglet felmérés alapjan becsllheté meg. Az ellenérzési kapacitas meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv
végrehajtdsahoz szilkséges kapacitds meghatdrozdsaban a 8.19. szamu melléklet nyuijt
segitséget. Az éves ellenbrzési terv végrehajtasahoz szikséges kapacitas-szamitast a terv-
beszamol6 program tartalmazza.

Az ellenb6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz szukséges
vizsgalati eljardsokat és modszereket.

A soron kivli ellenérzések szilkségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kivdli
ellen8rzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
arendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszer( elkiloniteni az ellendrzési
tervezeés soran.

45.2 Az éves ellenorzési terv moédositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdese alapjan az eves ellendrzési tervet a belsd ellen6rzesi vezetd az
OKFO féigazgatojanak egyetértésével médosithatja.
Az éves ellendrzési terv médositasanak fébb tipusai:

e ellen6rzés elhagyasa, Uj ellenérzés felvétele;

e tanacsado tevékenység elhagyasa, Uj tanacsaddi tevékenység felvétele;

o cllen6rzési kapacitas lényeges csokkeneése.

Soron kivili az az ellen6érzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivuli ellenérzések esetében csak akkor szikséges
az éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kivuli
ellendrzésekre tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy
rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzben nem szikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

e azellen6rzés tervezett kezdete vagy vége médosul;

o az ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kivdli ellenérzésekre
tervezett kapacitdas vagy tartalékidb, vagy mas ellenérzésekrdl toérténd
atcsoportositdssal megoldhato;

o azellendrzoétt szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;

o azellenérzendd id6szak kibdvitése valt szliikségessé.

A startégiai ellenérzési terv és/vagy az éves ellendrzési terv moédositasat az éves ellenbrzési
beszamolbban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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5 BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellenbérzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések maédszeres,
valamint az év soran felmertld, soron kivili ellen6rzések elvégzését jelenti. Az ellenérzés
végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott folyamaton és terlleten a f6bb
kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel6ségét értekelje, valamint megallapitsa,
hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a
szukséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellenbrzési vezetd kijeldli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezetét, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellen6rzés 6sszehangolt, az Utemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellenérzésre valé felkészilés soran a belsé ellenérzési vezetének meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellenérzési
er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-e. A
felkészulési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezékre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre
kell alapozni.

5.1 Adminisztrativ felkészilés
5.1.1 A megbizélevél elkészitése

Az ellenbrzést megelb6zben a belsd ellenbrzési vezetbnek meg kell gy6zddnie arrdél, hogy a
Bkr. 20. 8-ban szerepl6 6sszeférhetetlenség — az ellenérzésben részt vevd bels6 ellenérok
tekintetében — nem &ll-e fenn. A megbizodleveleket a vizsgalatvezetd késziti el és a bels6
ellendrzési vezetd irja ala. A belsd ellenérzési vezeté megbizélevelét az OKFO féigazgatdja
irja ala. A megbizolevél tartalmi elbirasait a Bkr. 34. § (2) bekezdése tartalmazza. A
megbizélevelet az 8.1. sz. melléklet tartalmazza.

A vizsgalat idejének meghosszabbitdsa esetén a vizsgalatvezetének uj megbizélevele(ke)t
kell késziteni.

Ev kozben folyamatosan, vagy tobbszoér felmerild — azonos tipust -, tobb szervezeti
egységet/szervezetet érintd ellenbrzés esetén az adott tipusu belsé ellenbérzéshez - egy belsd
ellendrnek - elég egy megbizolevelet késziteni, melynek érvényessége az adott ellendrzési
évre szol.

5.1.2 Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. 8 (1) bekezdése alapjan az ellenérzés, illetve a helyszini ellenérzés megkezdésekor
szOban vagy irasban értesiteni kell az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetéjeét.
Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetének tajékoztatast kell adnia az ellenérzés céljardl,
formajardl, a jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellenérzés varhaté idétartamardl.

Az OKFO szervezeti egységének kiildendd értesitét a 8.2.a. sz. melléklet tartalmazza.

Az OKFO kozépiranyitasa ala tartozé szervezetnek kiildends értesitét a 8.2.b. sz. melléklet
tartalmazza.

Elézetes értesitésnek szamit, ha a vizsgalathoz szikséges adatbekérében (pl. email) a belsé
ellendrzés szerepelteti az ellendrzés céljat, formajat, a jogszabalyi felhatalmazast, valamint az
ellen6rzés varhat6 idétartamat.

Az értesitd levél elektronikus uton is kiklldhet6, a megfelel6 dokumentéaltsagot a belsé
ellendrzésnek biztositani kell.

A Bkr. 35. § (5) bekezdése alapjan elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenérzési vezetd
dont. A bejelentés elhagyasanak oka lehet, ha pl. a kockazatelemzés vagy mintavételezés
eredménye alapjan az ellenérizenddé bizonylatok nem vagy csak hidanyosan allnak
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rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terllet szervezeti integritast sérté esemény gyanujaban
érintett, vagy az ellen6rizendd tevékenységért felelés vezet6k varhatéan meghiusitjak az
ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Azonos tipusu, folyamatosan végzett, tdbb szervezetet érintd ellenbrzés esetén — amennyiben
az ellenérzott szervezetnek tudomasa van arrdl, hogy az ellen6rzés folyamatosan torténik —
kildn értesitd levelet nem sziikséges kikuldeni, értesitésnek szamit az adatbekérd kikuldése.

5.1.3 Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovdbeni ellenérzési programok
idészlikségletének tervezésében, a belsé ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkészuléssel célszerli megkezdeni,
és azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
szlkséges folytatni.

A vizsgalatvezetdk vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartadsban az id6észikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét.

5.2 Az ellenérzési program elkészitésének menete
5.2.1 A rendelkezésre all6 hattér informacidk osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoéan rendelkezésre 4all6 informéacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kdvetkezék lehetnek:

e vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
o szervezeti és mikodeési szabalyzat, Ggyrend;
o mikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

e a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

o cellen6rzési nyomvonalak;

e szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

e munkakori leirasok;

e az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;
o korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

o Kkils6 ellenérzést végzbk korabbi ellenbrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Europai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenbrzések).

5.2.2 Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
ceélkitlzést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilk.
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5.2.3 Az ellendérzés targyanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak pontositdsa, véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg,
hogy az ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre
iranyulion az ellenérzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-
informaciok és az ellenérzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak
figyelembe kell vennie minden vonatkoz6é és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast,
alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb., melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az
ellen6rzés targyanak meghatarozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellenér az
azonositott kock&zatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt
tud alkotni, és ahhoz kapcsoldddan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

5.2.4 Az ellendrizend6 id6szak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id6északot olel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellenérizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellendrizend6 idészak meghatarozasa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendd idészak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleléségérél, ugyanakkor jelentésen tdbb ellenérzési er6forrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellenérzési idészak megallapitasa kapcsan,
hogy a kuloénb6zé években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellenbrzéssel feldlelt idészakok lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

5.2.5 Az eréforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellenbrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiuldndsen a konkrét ellenbrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellenérizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szikséges er6forrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevé ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok
végsé meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az
id6kereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

5.2.6 Az ellenérzés médszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé6 eréforrasoknak megfeleléen kerililnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztdséat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenbrzési médszerek inkabb a kontrollok
mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszeallitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szukséges alkalmazni, azaz:

a) azellenbrzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelés célterileteit és mértékeét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba

b) aszikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni tesztelést és a tovabbi
vizsgalati eljardsokat.
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5.2.7 Az ellenérzési program irasba foglalasa

Ha a vizsgalatvezet6 a fentiecknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre alld6 hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés
célkitiizéseit és targyat, az ellenérizendé idészakot, tovabba meghatarozta a szikséges
eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezeté hagyja jéva,
egyszemélyes belsd ellenbrzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 8.3.a. sz.
melléklet talalhato.

Azonos tipusu, tobb szervezetet érintd, szervezetenként ugyanazon folyamatokra kiterjedd
ellendrzések esetében elégséges az ellenérzési programot az ilyen tipusu ellenérzések
megkezdésekor, egyszer elkésziteni. Az ellendrzési jelentésben kell az ellendrzott szervezetet
kilon szerepeltetni.

Az ellen6rzési program modositasara abban az esetben kerilhet sor, amennyiben az
ellendrzés soran olyan tény, korilmény, informacié mertil fel, amely veszélyezteti a program
maradéktalan végrehajtasat. Az ellenérzési program modositasaban az eredeti programtol
vald eltéréseket kell szerepeltetni, azzal, hogy a korabbi program egyéb pontja érvényben
maradnak, illetve, hogy a modositas az eredeti programmal egytt érvényes. Az ellenérzési
program médositasat a vizsgalatvezetd kezdeményezheti és a belsé ellenérzési vezetd hagyja
jova. Az Ellendrzési program modositast a 8.3.b. sz. melléklet tartalmazza.

5.3 Azellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kbvetkezék:

e a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgélati technikak,
maodszerek alapjan;

e a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

e akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o az ellenbrzési célkitlzéshez kapcsoldodd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

e az ellendrzott vezetbkkel a folyamatos kommunikacio fenntartéasa és értesitésik az
ellen6rzés megallapitasairol, javaslatairol.

Az ellenbrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:

¢ ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak;

¢ minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

e megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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5.3.1 Nyité megbeszélés, kommunikacio az ellenérzottekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kerll sor az ellenérzétt
terlletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellendrok és (lehetdség
szerint) a belsé ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezbk:

e a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetéjének;

o tajékoztatas az ellenérzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizend6 idészakrél és az
ellenérzés médszereirdl;

o azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

o az ellenérzétt szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka id6kereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése;

o az ellendrzés technikai feltételeinek egyeztetése.
5.3.2 Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

Az ellenbrzés megszakitasanak vagy felfiggesztésének tényérél az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetbjet irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idéponttdl
kerll sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kerlll sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hidnyossaga), a belsé ellenérzési vezeté koteles
irasban hataridét megallapitani az ellendrzott terulet vezetbjének az akadaly
megszintetésére. A hataridé megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszeriien
mennyi id6 alatt harithatdk el az ellenbrzést akadalyozo tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos
allapota nyilvanvaléan nem javithato néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly
elharitasara kitlizott hataridé6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetben — az
ellendrzési programban rogzitett ellenérzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné
vélik a vizsgalat lefolytatasa.

5.3.3 Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa
esetén alkalmazandé eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 6sszefoglalé néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kilénbdz6
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elbirasok sérulésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzgjaruljon, illetve azok sérllése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyredllitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
felelésség megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsé ellenérzés is felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekdvetkezését csdkkentsék. Ez elsésorban az OKFO azon tevékenységeire, miikodési
tertleteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események eléforduldsanak
kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikliszébolik
az elkdvetés lehetéségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utald jelek azonositasra keriljenek. Az OKFO bels6 ellenéreinek kiemelt
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figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkovetésére utald jelekre. A szervezet bels6
ellenérei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sert6
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés feladata, hogy az azonositott kockazat bekdvetkezésének megelézése,
illetve a méar bekdvetkezett kockazat hatasanak csokkentése érdekében a folyamatgazdak
iranyaba intézkedés megtételére vonatkozé javaslatot tegyen, az OKFO integritas
tanacsadojanak elézetes tajékoztatasa mellett. Az OKFO féigazgatdjanak — a féigazgatd
érdekkorébe tartoz6 ligyek vonatkozasaban — tajékoztatasa az OKFO integritas tanacsaddjan
keresztil.

Ha a bels6 ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdszinisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések
megtételét, illetve az OKFO belsd ellenérzés vezetéjét és rajta keresztil az OKFO
féigazgatdjat késlekedés nélkul informalnia kell. Ez utébbi nem varhat a belsé ellen6rzési
jelentés vagy annak tervezetének elkésziltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése
esetén a vizsgalatvezetének azonnal jegyz6konyvet kell felvennie (8.4. sz. melléklet). A
jegyz6koényvhoz csatolni kell a — masolat hatrahagyasa mellett — rendelkezésre allo
bizonyitékok eredeti dokumentumait.

5.3.4 Kapcsold6do egyéb jogszabalyi rendelkezések

A szabalysértésekrdl, a szabalysértesi eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0l6 2012. évi ll. tbrvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal blntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Térvénykényvrél szl 2013. évi V. térvény 6:519. §8-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesul a felelésség aldl a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A Kartéritési eljaras meginditasara a polgéari perrendtartasrol sz6lé 2016. évi CXXX. torvény
rendelkezései (els6sorban a Xl. (perinditas) és XXXIX. (munkatgyi perek) fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkajogi igény érvényesitésével kapcsolatos perek) az iranyadok.

Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykdnyveérdl szol6 2012.
évi |. térvény (Mt.), a kdzszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), a kormanyzati igazgatasrol
sz06l6 2018. évi CXXV. torvény (Kit.), valamint az egészségugyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6
2020. évi C. torvény (Eszjtv.) megfelel6 rendelkezései.

A Blntetd Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvényben a szamvitel rendjének megsértésére
vonatkozo 403. §, a XXVII. fejezet (a korrupcios blincselekmények), a koltségvetési csalasra
vonatkoz6 396, §, a koltségvetési csalashoz kapcsolodd feliigyeleti vagy ellenérzési
kotelezettség elmulasztasara vonatkozé 397. §, a sikkasztasra vonatkozé 372. §, a hitlen
kezelésre vonatkozé 376. §, valamint a csalasra vonatkoz6 373. 8.

5.3.5 Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsd ellenérnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiulonboz6 kdzvetlen és
kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz szikséges elegendé és megfeleld ellenbrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Ut valaszthato:

e arendszer-alapu, vagy
e akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.
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Ha az ellen6rzési megkodzelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok figgvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

5.3.6 A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 40. 8 (2) bekezdésének e) pontja szerint k6zos jegyz6kdnyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja. A K6zds
jegyz6konyv mintajat az 8.5. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:

o egy fluggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

e mérvado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

¢ logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irAnyul (relevans és fontos).

Az ellenbrzés részére atadott dokumentumokrdl, informaciokrdl teljességi nyilatkozatot kell
kérni, melyben az ellenérzott szervezet/szervezeti egység nyilatkozik arrdl, hogy az atadott
dokumentumok és informaciok teljeskorliek, az ellenérzés targyaval kapcsolatban minden
dokumentumot és informaciét az ellenérzés rendelkezésére bocsatott.

A teljességi nyilatkozatot a 8.6. sz. melléklet tartalmazza.
5.4 Az ellenérzési jelentés

A belsé ellen6rzés a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsé ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
az OKFO féigazgatdja, a fejezetet iranyité szerv vezetdje vagy az ellendrzétt koltségvetési
szerv els6é szamu vezet6je, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kézremikddése a belsd ellenbrzés altal feltart hianyossagok, hibak megszintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

A megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennilk az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellen6rzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenbrzési kritériumokkal,
ellen6rzési feladatokkal Osszefiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédniuk.

Az ellenbrzési jelentés-tervezetet a vizsgalatvezetd, a vizsgalatban résztvevdk és a belsé
ellendrzési vezetd alairasaval kell az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetbje részére
megkuldeni. Az észrevétel figyelembe vételével (észrevétel elfogadasa, vagy elutasitasa)
elkészilt végleges ellendrzési jelentést a vizsgalat vezetdje, a vizsgalatban résztvevok irjak
ald. A belsé ellenérzési vezeté hagyja jova és tajékoztatasul megkiildi az OKFO
féigazgatdjanak. A tajékoztatas tudomasul vételét kovetden kerll megkuldésre a végleges
ellendrzési jelentés az ellendrzott szervezet/szervezeti egység részére.

5.4.1 A megédllapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltrt kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:
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e pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
e az ellen6rzési programra, illetve a vizsgalt teruletre hivatkoznak.

A megdllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozé kockézat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a bels6
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
mikodésre. A javaslatok kapcsan jeldini szikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra kerultek.

5.4.2 Az ellenérzési jelentés tartalmi kbvetelményei

A belsé ellendér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé ellenérzési
jelentést, vagy tobb kapcsoldédd témaju ellenérzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési
jelentést készit. (Bkr. 39. § (1)).

Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
koévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek. Az ellendrzési
jelentés/osszefoglald ellenbrzési jelentés tervezetét a 8.7.sz. melléklet tartalmazza.

Az ellendrzési jelentés kotelezd tartalmi elemeit a Bkr. 39. § (3) bekezdése hatarozza meg:
a) az ellendrzést végzb szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;
b) az ellenbrzoétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjel6lését;
d) aBkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;
e) az ellendrzés targyat;

f) azellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végeét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i 6sszefoglaldt;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennallé dsszefliggéseket;

[) azellen6rzétt idészakban az ellendrzétt tertletért (vagy feladatért) felelés vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremikddott ellendrok, szakérték nevét
és alairasat.

A vezetbi 6sszefoglaléban az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelni, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teruletrdl, folyamatrdl kialakitott, 6sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4))

Az ellendrzési jelentés tervezet és kivonata formailag és tartalmilag megegyezik a lezart
ellenérzési jelentéssel és kivonattal.
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Az ellenbrzott szervezet részére az ellenérzési jelentés tervezet/lezart ellenérzési jelentés
vagy annak kivonata keril megkuldésre. A terjedelemtél és tartalomtol fliggéen a belsé
ellendrzési vezeté dont, hogy melyik kerul kiktldésre.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellenérzési vezetd kuldi meg az érintettek részére
egyeztetés céljabdl.

5.4.3 A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel6 személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekert és a
kapcsolédé javaslatokért a vizsgalatvezet6, a megallapitdsok valddisagaért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzd belsé ellenérok a felelések.

A vizsgalatvezetdnek at kell tekintenie a munkalapokon szerepl6, az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenbrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzott tertilet vezetéinek minden olyan
valaszat, valaszara tett médositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Ezt kovetbéen a belsd ellendrzési vezetdnek felll kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden megéllapitas és kovetkeztetés pontos és
bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

5.4.4 A jelentéstervezet (vagy kivonatdnak) megkildése egyeztetésre
Kisér6levél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez (Bkr. 42. §):

o hataridd (f6szabalyként 8 — max. 30 nap, soron kivlli ellenérzés esetén 8 napnal
kevesebb is meghatarozhatod) az észrevételek megtételére, (lehetbleg datummal, hogy
egyértelmi legyen),

¢ a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

e a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belll (igy elkerlilhet6 a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

o az ellen6rzdttnek is lehetésége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkuldhetd.

A kikuldés dokumentumat O"KF('ﬁ belsé, ellendrzott szervezeti egységének ellenbrzése esetén
a 8.8.a sz. melléklet, OKFO kozépiranyitasa ala tartozo ellenérzott szervezet esetén a 8.8.b
sz. melléklet tartalmazza.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezet§ dont, amelyrdél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad az OKFO belsd, ellenérzétt szervezeti egység részére (8.9.a. sz. melléklet),
kilsé, ellenbrzott szervezet részére (8.9.b. sz. melléklet) és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdemeényezi az egyeztet6 megbeszeélés dsszehivasat.

5.4.5 Egyezteté6 megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyz6konyvét (8.10. sz. melléklet) csatolni kell az ellenbrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellen6rzési jelentés jelentésen modosul az egyeztetd megbeszélést kdvetden, a belsé
ellendrzési vezetd ismételten megkuldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

5.4.6 Az ellen6rzés lezarasa

A lezart ellenérzési jelentésben, dsszefoglalé ellendrzési jelentésben vagy ezek kivonataban
be kell mutatni az ellendrzétt — jelentést érintd, érdemi — észrevételeit és az azok elfogadasat,
el nem fogadését, illetve azok indoklasat. A lezart ellen6rzési jelentéshez/tsszefoglald
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ellendrzési jelentéshez mellékletként csatolni kell az ellenérzoétt altal megkuldott észrevételek,
az azokra adott valaszok dokumentumait, valamint az egyeztet6 megbeszélés jegyzékonyvét.

A belsé ellendrzési vezetd feljegyzésben tajékoztatia az OKFO féigazgatdjat az ellendrzés
f6bb megallapitasairol és kéri, hogy az egyeztett, végleges ellendrzési jelentést, 6sszefoglald
ellendrzési jelentést vagy ezek kivonatat, valamint a kisérélevelet irja ala. (8.11. sz. melléklet)

Az OKFO féigazgatéja egyetértése esetén aldija a végleges ellendrzési
jelentést/jelentéskivonatot.

Az OKFO féigazgatdja feljegyzésben/levélben tajékoztatia a cimzetteket az ellenérzés
lezarasaroél, melyben megkuldi a lezart ellenérzési jelentést/ellenérzési jelentés kivonatat és
szlkség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv (8.13. sz. melléklet) elkészitésére.
A feljegyzést a 8.12.a. sz. melléklet, kisérblevelet 8.12.b. sz. melléklet tartalmazza.

5.4.7 Intézkedési terv elkészitése, j6vahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellen6rzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje a felelbs. Az intézkedési tervet a szikséges intézkedések végrehajtasaért felelés
személyek és a vonatkozo hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben
az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridbket ugy kell meghatarozni, hogy azok
szamonkérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az Intézkedési terv mintat a 8.13. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megkiildeni az OKFO féigazgatéja és a belsé ellendrzési vezetdje részére.
Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté javaslatara az OKFO féigazgatdja ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

Az OKFO féigazgatdja az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétsl
szamitott 8 napon bellil — a bels6é ellen6rzési vezeté véleménye (8.14. sz. melléklet)
figyelembevételével — dont. Az OKFO szervezeti egységnek szol6 feljegyzést a 8.15.a.,
melléklet, a klls6 szervezetnek szolo levelet a 8.15.b. sz. melléklet tartalmazza.

Az ellendrzott szervezet/szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6zéen —
hatarids, illetve feladat médositast kérhet az OKFO féigazgatosjatol. A kérelem elfogadasardl
vagy elutasitasarél az OKFO Féigazgatéja — a belsé ellendérzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység/szervezet vezetdjét
és az ellendrzott szervezeti egység/szervezet belsé ellenbrzési vezetéjét is.

6 Az ELLENORZESEK NYOMONKOVETESE

Az ellenérzések nyomon kdvetése az a folyamat, melynek keretében Az OKFO belsd
ellen6rzése értékeli, hogy az ellenérzétt terilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és id&szerliek. Az ellenbrzési
megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtdsanak figyelemmel kisérése;

e utdellenbrzeés.
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6.1 Azintézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak
megvalositasardl — a legutolsd hatarid6t kovetd 8 napon belll — irashan tajékoztatnia kell az
OKFO féigazgatojat és a belsé ellendrzési vezetéjét. (8.16. sz. melléklet)

6.2 Belso ellenérzések intézkedési terveinek nyilvantartasa

A belsé ellenbrzési vezet éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

Az intézkedésekre vonatkoz6 nyilvantartdsnak - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenérzési
jelentésekben szerepld javaslatokat, az elfogadott intézkedési terveket, az intézkedési tervek
alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdséat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

A belsé ellendrzési vezetd éves bontasban nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a belsé
ellendrzési jelentésekben szereplé megallapitasokat, javaslatokat, az elfogadott intézkedési
tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem
hajtott intézkedések okait. (6. sz. melléklet)

6.3 Utoellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utédellenbrzés keretében vagy a
teruletet érint6 kovetkez6 ellenérzés soran felll kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarél, vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellen6rzétt szerv, illetve az ellen6rzott
szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6édni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiréshatar ala csdkkent.

Az utoellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellen6rzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és
jelentési eljarast kell kbvetni egy utéellenbrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés
soran, figyelembe véve az alabbiakat:

» Az alapellenérzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen ki;

» Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

» Szikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, fellil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdellenérzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megszuntetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld |épések, akkor arrdl
a szervezeti egyseég/szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

7 BESZAMOLAS

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen az OKFO belsé ellenérzési vezetéje az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd, valamint a fejezetet iranyité szerv éltal
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megkiildétt dokumentumok alapjan késziti el az OKFO éves (és 6sszefoglald éves) ellendrzési
tervét, illetve az éves (és 6sszefoglald éves) ellenbrzési jelentését.

Ezen dokumentumok alapjan a belsé ellenérzési vezetd — az éves ellenbrzési jelentés
elkészitésére vonatkozd — korlevelet készit, mely a féigazgatdé jovahagyasat kovetben
megkiildésre keriil az OKFO kdzépiranyitdsa ald tartozé intézmények részére. Az
intézményeknek a koérlevélben elbirt hataridére az el6z6 évre vonatkozd éves ellendrzési
jelentésiiket a terv-beszamol6 programban fel kell tolteni és — egyeztetés utan — a szervezet
vezetGje altal jévahagyott éves ellenbrzési jelentést elektronikus uton meg kell kildeni az
OKFO belsé ellendrzés vezetsjének.

Az OKFO belsd ellenérzési vezetdje elkésziti az OKFO éves ellendrzési jelentését, valamint
az OKFO-t érint6 kiilsé ellenérzések intézkedési terveire vonatkoz6 beszamolét. A program
altal végzett szamszaki ellenérzések és dsszesitések, valamint az intézmények jelentései
alapjan elkésziti az intézményekre vonatkozé 6sszefoglalé éves ellenérzési jelentést. Az éves
ellendrzési jelentés és az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés - az OKFO féigazgatsja altal
torténd jévahagyast kdvetben - a jogszabalyi eléirdsokban, valamint a fejezetet iranyité szerv
iranymutatasaban foglalt hataridére megkulldésre keril a fejezetet irdnyitdé szerv belsé
ellenérzési vezetbjének.

Az éves ellenbrzési jelentés és Osszefoglald éves ellenérzési jelentés elkészitésének
folyamatat az 5. melléklet tartalmazza.

Az éves (és 6sszefoglald éves) ellenbrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni
a fejezetet iranyit6 szerv, és az OKFO vezet6jét abban, hogy attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse az iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek targyévi belsd ellenbrzési
tevékenységét, az ellenérzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység
altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erbsiti a vezetdi felelbsség/elszamoltathatdésag rendszerét,
mivel a kdltségvetési szervek vezetdi tudatos felelésséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végsé célia a Kormany tajékoztatasa az
allamhaztartasi bels® kontrollrendszer helyzetérél és mikodésérdél. Mindemellett az
Osszefoglald éves ellenbrzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tamogatjdk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacios és harmonizacios tevékenységét.

Az éves és dsszefoglald éves belsé ellendrzési jelentéssel egyidében az OKFO belsé
ellendrzési vezetdje elkésziti a kdzépiranyitasa ala tartoz6 intézmények, valamint az OKFO-t
érinté  kiilsé ellendrzések intézkedési terveire vonatkozé beszamolét. Az OKFO
féigazgatdjanak jovahagyasat kovetéen az éves és Osszefoglalé éves belsé ellenbrzési
jelentéssel egyidében kildi meg a beszamolét a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési
vezetlje részére.

7 7

8 AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A Bkr. 22. és 50. 8-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megbrzésérdl,
nyilvantartasarol.

A bels6 ellenbrnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elGirt
kdvetelményeknek megfeleléen végezték el.

8.1 Azellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési dokumentumai a belsd ellenérzés birtokaban maradnak mind az ellen6rzés
végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kdvetd idészakban. Biztositani kell, hogy a
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belsd ellenbrzési vizsgédlatok irataihoz valdé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a bels6 ellen6rzési vezetbhdéz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz val6é hozzaférés feligyeletéért.

Az OKFO vezetése vagy kiilsé ellenérok kérhetik az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférést,
mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz
vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd
felhaszndlasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenbrzési vezetd elbterjesztése
alapjan az OKFO féigazgatdjanak kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési
kérelem kiilsd féltdl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan az OKFO féigazgatdja — a
belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési
jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudoméasara hozza az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megdriznie az OKFO irattari tervének
megfeleld ideig. Az ellenbrzési iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

8.2 Elektronikus dokumentumkezelés

A belsé ellendrzessel kapcsolatos dokumentumok iktatasa az OKFO iktatasi rendszerében
elkulonitetten torténik (OKFO-ELL). Az elkllonitett iktatdszammal ellatott dokumentumokhoz
csak az arra jogosultak kaphatnak hozzaférést.

A terv-beszamolé programba az OKFO és a kozépiranyitasa ala tartozé intézmények éves
tervei és beszamoloi, egyéb ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumok kerilnek feltéltésre. A
kézépiranyitas ala tartozo intézmények csak az Oket érinté dokumentumokhoz, a belsé
ellenérzési vezet6 és az altala kijeldlt belsé ellendr a programban 1évé 6sszes dokumentumhoz
hozzaférhet. A programhoz val6é hozzaférési jogosultsagokat a belsé ellenérzési vezet6 hagyja
jOVA.

9 A TANACSADOI TEVEKENYSEG

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkerllése, vagy ennek masok szamara toérténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

Tanacsad6 tevékenységet a Belsé Ellenérzési Iroda az OKFO féigazgatdja irasos vagy szébeli
felkérése alapjan végezhet. A féigazgato-helyettesek részére a BEI a Féigazgato elézetes
hozzajarulasa alapjan végezhet tanacsado tevékenységet.

A tanacsaddi tevékenységre sz6lo felkérésnek tartalmaznia kell a tanacsadd tevékenység
targyat, céljat, a beszamol6 formajat és hataridejét.
A tanacsado tevékenység kategoriai:
¢ Hivatalos tanacsaddéi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kulsé szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.

e Informdlis tandcsadoi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informaciocsere.

e Specidlis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa,
mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

o SilrgBsségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasu eseményt kdvetd, a mikdodések helyredllitasaval vagy
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fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra szo6l6 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

9.1 A tanacsado tevékenységre vonatkoz6 iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsadoé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lennitk:

e A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
e Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

o A belsé ellenér fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzeése soran.

e Ha atanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a kdltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

e A belsé ellen6r nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitdsaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetéi felel6sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felelésség csdkkentése.

A bels6 ellenér a tanacsadd tevékenyseget a Bels6é Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

7

9.2 Fuggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsaddi tevékenység
vonatkozasaban

Mind a bels6 ellenéroknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddéi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tanacsaddéi feladatok
végzése soran:

e Ha egy tanacsadoi feladat sordn az objektivitds sérilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sérilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikaldsakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyz6kdnyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikdtést).

o Ha a bels6 ellenérok nem ellenérzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
bels6 ellenbrzési vezetbnek tajékoztatni kell a szervezet elsdé szamu vezetbjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ad6 tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.

o A belsd ellenér objektivitasa nem séril, ha az ellenér a kulonb6zé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sérilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti
ezen rendszereket.

9.3 A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoéi feladatok ellatdsa soran

A belsd ellenérnek a kovetkezdk ismeretében, kell6 szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadéi feladat ellatdsa sorén:
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o A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

e A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

o A tanacsadoi feladat célkitizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

e Atanacsadéi feladat elvégzéséhez szikséges felkészliltség és forrasok.

o Atanacsaddi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

e A tanacsadoéi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

e A tanacsadédi feladat végrehajtasabdl szarmazo potenciadlis elénydk a szervezetre
nézve.

9.4 A tanacsaddi tevékenység tervezése és végrehajtasa

A belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsadéi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési
feladatokat, kilonos tekintettel az aldbbiakra:

e a tanacsadd tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem
(kompetencia és képességek),

e Kkilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,
e tanacsadoé tevékenység kapacitasigénye,

e tanacsadoi feladatok tUtemezése,

e tanacsadéi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kivli ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kils6
szolgéltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

9.5 A tanacsadoi feladat elfogadasa el6tti értékelés szempontjai

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikdodési funkcio
milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt
hatas, j0 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozéi feladat,
kiszervezett vagy bels6 eréforrassal ellatott feladat, stb.).

Annak elbzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terliletre, annak kockazatossagara,
bels6 kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozéan rendelkezik-e mar a belsé
ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsé vagy kilsé ellendrzések,
egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz szikséges er6forrasok (idétartam, emberi eréforras,
szukséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan a belsd
ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez szikséges erdforrasokkal
(akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség
hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.
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Annak vizsgéalata, hogy a feladat ellatasaval nem séril-e a belsé ellenérok fuggetlensége és
objektivitasa.

Az értékelés eredményérdl a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja az OKFO féigazgatdjat. A
tanacsadasi tevékenység végrehajtasarol a féigazgato dont.
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9.6 A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramja
A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
o a feladat célkitiizéseit,
e atanacsadoi feladat hatokorét,
o a ceélkitiizés megvalositasdhoz szilkséges és alkalmazand6 modszert,
o afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
¢ afeladat tervezett litemezését,
o afeladat idGigénysét,
e ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z&dnie arrél, hogy a munka tervezett hatékére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljestljenek. A tanacsadaéi feladat célkit(izéseit, hatokorét és feltételeit id6rol idére
felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a szukséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A
tanacsadaéi feladatok munkaprogramjat a 8.17. sz. melléklet tartalmazza.

9.7 Azelvégzett tanacsadoéi feladatok dokumentalasa, nyilvantartasa

Az OKFO belsé ellenérzési vezetdje koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé
ellendrzés altal elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadéi feladatokhoz
kapcsoldédd dokumentumok megérzésérél. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a belsé
ellendr altal készitett, illetve a tanacsadoi munka soran szerzett és meg6rzott irasos és/vagy
elektronikus feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik,
amelyeket 6sszefoglaléan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellenérzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
e az elvégzett munka atlathatésaganak novelése;
e atanacsadod tevékenység eredményességéhez valbé hozzajarulas;

e az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetfség érdekében;

e atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.
Az elvégzett tanacsadoi feladatokrél sz6l6 nyilvantartas:

o atanacsadoi feladat elvégzésérél szolo jelentés 6sszeallitasanak alapjat képezi,

e bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;
dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

e igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi a
fels vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kévetelményekkel
dsszhangban végezték el;

o szikség esetén elbsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

o segiti a bels6 ellenbérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

A tanacsaddi tevékenység nyilvantartasat a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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9.8 A tanacsadoi feladat eredményérdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetének tajékoztatnia kell az OKFO féigazgatdjat a tanacsaddi megbizas
eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanadcsadd tevékenység
végzésére vonatkoz6 felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenyseég elvégzesérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
e atanacsadoli megbizasra valo hivatkozas,

e a tanacsaddi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégzd
személyek neve,

e atanacsadoi feladat végrehajtdsanak mbdszere,
e az eredmények bemutatasa,

e a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentdés kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoéi feladatok elvégzésérdl szolo jelentést a 8.18. sz. melléklet tartalmazza.
9.9 A tanacsadoéi tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kdvetése

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelél a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadaéi feladatok eredményeinek nyomon kdévetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teruletek azonositasaban, a kockazatelemzés soréan.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

e irasbeli beszamold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettél a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

e a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon koévetése (lehetdéség
szerint);

ha a belsé ellen6rzés egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a projekt
inditasa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon kdvetésére
alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos
munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérféldkdveit (pl.
emlékeztetbk, jegyzdkdnyvek, részanyagok, stb.

9.10 A tanéacsaddi tevékenységre vonatkoz6é beszamold

Az éves ellenbrzési jelentésekben, illetve az 6sszefoglald éves ellenérzési jelentésben be kell
szamolni a targyévben végzett tanacsadd tevékenységrél, a Bkr. és az aktualis Terv és
Beszamol6 Utmutato alapjan.

10 A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET BIZTOSITO
SZABALYOK

A bels6 ellendrzési tevekenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezbkre kell
kiterjednitk:

= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellenérzési
standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valdé megfelelés;
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a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;

= hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

= (Osszességében annak értékelése, hogy a bels6é ellenérzési tevékenység ad-e
hozzadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a bels6 ellendrzési vezetbnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

10.1 Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehet6ségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezddk felvételt nyerhessenek
és belsé ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéseig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka min6ségileg és szakmailag is megfelel6 ellatasahoz. A mentoralas fontos eleme a
folyamatos konzultacio.

10.2 Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
felllvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezet6 feleléssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A minéségbiztositas kiterjed:

e atervezésre,

az ellendrzésre torténd felkészulésre,

o azellendrzés lefolytatasara,

¢ a munkalapok hasznalatara,

o az ellendrzési jelentés elkészitésére,

o az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellen6rzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos minéségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsé ellenbrzés terliletén megfelelé tapasztalattal rendelkezé munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajanak
felllvizsgalatara.

A folyamatos minéségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépuld,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minéségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kilsé minéségértekelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellenbrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerljon sor. A folyamatos minéségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a tervezetteknek
(belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozé standardoknak,
jogszabalyi és belsd szabalyozasi el6irasoknak megfelel6en kerult végrehajtasra.
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Az ellenérzeési listak mellett a belsé ellendrzési vezetd egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a
belsé ellenérok beszamoltatasa az elvégzett munkardl, kdzvetlen részvétel az ellendrzés
egyes folyamataiban, egy-egy ellenérzési szakasz lezarasat megel6z6 vezetdi
megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsé ellenbrzési vezetd a felllvizsgalat, a folyamatos
belsd mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kdzonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellenbrzési jelentésben.

11 ROVIDITESEK, FOGALMAK

Aht. az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd

Bkr. ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet

Btk. a Bunteté Torvénykdnyvrdl szold 2012. évi C. térvény

IIA normak Belsd Ellenérzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normai
Kézikdnyv OKFO Belsd Ellendrzési Kézikdnyve

BEI OKFO Belsé Ellendrzési Iroda

kilsé ellenérzés kils6é ellenérzés az Eurépai SzamvevOszék, az Eurdpai

Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal, az Eurdopai Tamogatasokat Auditalé Fdigazgatdsag, a
Magyar Allamkincstar, az iranyit6 szerv, illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzés, illetve a
koltségvetési szervek esetében az OKFO altal végzett ellendrzés
Mddszertani utmutatok | az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
Utmutatok

Mt. a Munka Toérvénykdnyvérél szl 2012. évi l. tdérvény

a Kkoltségvetési szervnél és koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagnal bels6 ellenérzési  tevékenységet  végzdk
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint

PM rendelet ) L . o
a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelez6 tovabbképzésérdl szolo

) 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet

OKFO Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag

Standardok magyarorszagi €s nemzetkdzi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardok

Ugyrend OKFOQ Belsé Ellendrzési Iroda Ugyrendje
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12 MELLEKLETEK
1. szadmu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet:

> wn

szamu melléklet:

5. szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

19/2025. szamu Féigazgatdi utasitas
Bels6 ellenérzési kézikonyv

Etikai kodex
Feladat és hataskor matrix
Belsd ellenérzési fokus

Eves ellendrzési terv, Osszefoglalé éves ellendrzési terv
készitésének folyamata

Eves ellenérzési jelentés, dsszefoglalé éves ellendrzési jelentés
készitésének folyamata

Belsé ellenérzésekhez kapcsolddé intézkedések nyilvantartasa

Tanacsadasi tevékenység nyilvantartasa

8. szadmu melléklet:  Iratmintak

- 8.1. szdmu melléklet: Megbizélevél

- 8.2.a. szamu melléklet: Ertesités ellenérzés megkezdésérsl OKFO szervezeti
egyseg részére

- 8.2.b. szamu melléklet: Ertesités ellenérzés megkezdésérsl intézmény
részére

- 8.3.a. szamu melléklet: Ellenérzési program

- 8.3.b. szamu melléklet: Ellenérzési program modositasa

- 8.4. szamu melléklet: Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyz6kényv

- 8.5. szamu melléklet: Kbzos jegyz6konyv az ellenérzés megallapitasainak
bizonyitdséra

- 8.6. szamu melléklet: Teljességi nyilatkozat

- 8.7. szamu melléklet: Ellen8rzési jelentés/dsszefoglald ellendrzési jelentés
tervezet

- 8.8.a. szamu melléklet: Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése OKFO
szervezeti egységnek

- 8.8.b. szamu melléklet: Ellen6rzési  jelentéstervezet megklldése  kulsd
szervezetnek

- 8.9.a. szamu melléklet: Valasz az észrevételekre OKFO belsé szervezeti
egységnek

- 8.9.b. szamu melléklet: Valasz az észrevételekre kilsé szervezet részére

- 8.10. szamu melléklet: Jegyzbkonyv egyezteté megbeszélésrol

- 8.11. szamu melléklet: Feliegyzés OKFO féigazgatd részére a végleges
jelentésrél

- 8.12.aszamu melléklet:  Féigazgatoi levél a végleges jelentés megkildésérdl

OKFO szervezeti egység részére

- 8.12.b. szamu melléklet:  F6igazgatoi levél a végleges jelentés megkuildésérdl
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- 8.13. szamu melléklet
- 8.14. szadmu melléklet
- 8.15.a. sz. melléklet
- 8.15.b. sz. melléklet:

- 8.16. sz. melléklet:

- 8.17. sz. melléklet:

- 8.18. sz. melléklet:

- 8.19. szdmu melléklet:

- 8.20. sz. melléklet:
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Intézkedési terv

Feliegyzés OKFO féigazgatd részére az intézkedési
terv elfogadasardl

Feliegyzés OKFO féigazgatd részérd| intézkedési terv
elfogadasardl

Féigazgatoi levél intézkedési terv elfogadasal/el nem
fogadasa

OKFO szervezeti egység tajékoztatasa az intézkedési
terv megvalGsulasarol

Tanacsadoi tevékenység munkaprogramja
Jelentés tanacsadoéi feladat végrehajtasarol

Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Oldal: 49/49



